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องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า   

อ าเภอค าตากล้า  จังหวัดสกลนคร



ค าน า 
      คู่มือการปฏิบัติราชการกองการศึกษาฯ ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติราชการซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า ได้จัดท าขึ้น เพื่อให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ งานกองการศึกษาฯ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองการศึกษาฯ คู่มือการปฏิบัติ
ราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน การปฏิบัติงาน รายละเอียด งานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนด
เป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ ปฏิบัติงานของข้าราชการ  และลูกจ้างกองการศึกษาฯให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ   
ของผู้รบับริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า   
จะได้น าคู่มืออการปฏิบัติราชการฉบับนี้ ไปศึกษาและน าไปใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบล          
ค าตากล้าท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 

 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า 

มีนาคม ๒๕๖5 



สารบัญ 
 

บทนำ                                หน้า 
วัตถุประสงค ์                              ๑ 
ขอบเขต                               ๒ 
ความรับผิดชอบ                              ๒ 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                     ๒ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ                              ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบติังาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน                     ๓ 
     ๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรม                   ๓ 
และงานอื่น ๆ  
   ๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ                        ๔ 
   ๓. การก าหนดด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา                    ๕ 
   ๔. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ                      ๖ 



 
 

 
 

     การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า เนื่องจากการอยู่ร่วมกัน                 
ของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญทท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง มีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ
และเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือ
ในการก ากับพฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน
กอง และการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิ
บาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้า  ใน
หน้าที่     การงาน 

     กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในหน่วยงาน ตามลักษณะงานของกองการศึกษาฯ    
โดยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๓ งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารการศึกษา 
๒. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

 ๓. งานการศาสนา วัฒนธรรมและนันทนาการ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. เพื่อเปน็แนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั 
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าล าดับการท างาน เช่น ท าเมื่อไร ท ากับใคร เป็นต้น 
๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๔. เพื่อให้ผู้บรหิารติดตาม และประเมินผลงานได้ทุกขั้นตอน 
๕. เป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
๖. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
๗. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองการศึกษาฯ 
๘. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 

 
 

 
     การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑ์ค าส่ังตามหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุดกระบวนงาน 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุม 
งานนั้น ๆ โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

งานบริหาร
การศึกษา

งานส่งเสริม
คุณภาพการศึกษา

งานการศึกษา
นอกระบบและ
ตามอัธยาศัย

งานส่งเสริมกีฬา
และนันทนาการ

งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

งานบริหารทั่วไป
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  1. งานบริหารการศึกษา 
   1.1 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   1.2 งานจัดเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม  
   1.3 งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   1.4 งานจัดท าแผนวัฒนธรรม  
   1.5 งานจัดท าแผนเด็กและเยาวชน  
   1.6 งานควบคุมตรวจสอบติดตามประเมินผล และรายงานการด าเนินการด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
  2. งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษา   
   2.1 งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   2.2 งานส่งเสริมการพัฒนาเด็กเล็ก 0 - 3 ปี  
   2.3 งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  3. งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
   3.1 งานส ารวจ รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
   3.2 งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่ และวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาที่นอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาที่เกิดจากประสบการณ์ จากการ
ปฏิบัติงานหรือการประกอบอาชีพ 
   3.3 งานการรณรงค์เพื่อการรู้หนังสือ การเผยแพร่ข่าวสาร และเอกสารต่าง ๆ แก่เยาวชนและประชาชนทั่วไปงานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
   3.4 งานควบคุม ตรวจสอบ ติดตามผล การวัดผล การประเมินผลการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
   3.5 งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาแก่เด็กด้อยโอกาส 
   3.6 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   3.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4.  งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
   4.1 งานก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพของประชน 
   4.2 งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
   4.3 งานส่งเสริมการกีฬาและอุปกรณ์การกีฬา 
  5. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   5.1 งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 
   5.2 งานส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
   5.3 งานประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ วัฒนธรรมท้องถิ่น 
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  6. งานบริหารทั่วไป 
   6.1 งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
   6.2 งานจัดเก็บบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
   6.3 จัดท ารายงานผลการประชุม 
   6.4 งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศผ่านระบบคอมพิวเตอร์ 

   6.5 งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ์  

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดก้ าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าท่ีในกองการศึกษาฯ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อส่ังการ ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษาฯ  ให้ทุก
งานถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแล และรับผิดชอบของแต่ละงาน ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน
ความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป ดังนั้น กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไดก้ าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี ้

   ๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ  
    1.1 การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่าน เว็บไซต์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรมให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าทีระบบคอมพิวเตอร์ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าทีแต่ละฝ่ายส่งมอบเอกสารท่ีจะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

   วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
   - มีภาพผลการด าเนินงานต่าง ๆ เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 

  ๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
   ๒.๑ ให้ทุกงานในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จัดส่งค าส่ัง ประกาศ หนังสือ ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการ
ด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา  อย่างน้อย ๓ วันท าการ ทั้งนี้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๐ และ หนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๒. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกงานส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ เจ้าหน้าท่ี ผู้ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้อง
แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้แจ้ง เพื่อแก้ไขต่อไป 
   ๒.๓. ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ ผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจ หนังสือส่ังการ ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน     
อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
   ๒.๔. ให้แต่ละงานน าผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานของกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 
   ๒.๕. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ังยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขอ
อนุญาตพร้อมค าส่ังในการอนุญาตเดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๒๖. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะ
ได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ การเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
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    ๒.๗. ให้ทุกงานด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้ส่ังการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ไดก้ าหนดระยะเวลาไว้ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันทำการ 
    ๒.๘. ให้ทุกงานที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้าต้องประสานกับส่วนราชการ  นั้น ๆ 
ก่อนล่วงหน้าเพื่อให้แต่ละฝ่ายได้รับความสะดวกจาก ข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด้วยความ รวดเร็วและเรียบร้อย 
เช่น การจัดเตรียมเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับการ ตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
    ๒.๙. การจัดท าควบคุมภายในของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมของทุกปีให้ตรวจสอบและ  รายงานผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรมทราบ และรวบรวมส่งให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้าทราบ  และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 
    ๒.๑๐ การจัดท าค าส่ังของกอง ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด ให้จัดท าค าส่ังเสนอผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติ และ
แจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบ หากมีการปรับปรุงค าส่ัง หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ ต้องแจ้งให้ผูอ้ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ทราบ         
เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอนุมัติค าส่ังต่อไป 
    ๒.๑๑ การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล   
ค าตากล้า  หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีกองการศึกษาฯ จัดชุดไวห้ากไม่ได้เข้าร่วมให้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทราบต่อไป 

  ๒.๑๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามค าส่ังทุกค าส่ังท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

    การด าเนินงานด้านเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมีส่วนร่วมต่างๆ ต้อง เป็นไปตามระเบียบ ค าส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ และหนังสือส่ังการ             
ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลที่จัดเก็บ ไว้ในแฟ้มหลังเสร็จส้ินการด าเนินงาน 

   ๓. การก าหนด้านแผนงาน/โครงการและงบประมาณด้านการศึกษา 
    ๓.๑ ด้านแผนงานโครงการ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ อ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
     ๓ .๑ .๑  การจัดท าแ ผ น พ ัฒ น า ก า ร ศ ึก ษ า ข อ ง ส ถ า น ศ ึก ษ า  ให้สถานศึกษาเสนอร่ าง  แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา                                 
ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และ เสนอผู้บริหารสถานศึกษา ประกาศใช้แผนภายในระยะเวลาที่ ก าหนดของทุกปี                 
และรวบรวมส่งให้กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ด าเนินการบูรณาการเป็นแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้าต่อไป 
                   ๓ .๑ .๒ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหาร ส่วนต าบลค าตากล้า ให้น าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และของกอง
การศึกษาฯ บูรณาการเพื่อเสนอเป็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า ให้คณะกรรมการการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุมัติประกาศใช้แผนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
      ๓.๑.๓ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้าในส่วนของแผนงาน โครงการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ให้แต่
ละฝ่ายจัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละฝ่าย ให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนเมษายนเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนา ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลค าตากล้าให้แล้วเสร็จ 
      ๓.๑.๔ การจัดท าแผนด าเนินงานให้จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละฝ่าย ส่งให้กองแผนและงบประมาณภายในเดือนกันยายนของทุกปี  เพื่อด าเนินการ
จัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า ต่อไป 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       ๑ . มีแผนพัฒนาการศกึษาของสถานศกึษา ท่ีด าเนินการตามขัน้ตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
       ๒. มีแผนพัฒนาการศกึษาองค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้าทีด าเนินการการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
       ๓ . มีแผนการด าเนินงานด้านการศกึษาขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้าที่ด าเนินการตามขั้นตอนแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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     ๓.๒  การจัดท างบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
      ๓.๒ .๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้จัดส่งแผนงบประมาณรายจ่ายให้กองแผน และงบประมาณทันตามช่วงเวลาในการ
จัดท างบประมาณ ช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี 
      ๓.๒.๒ การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละฝ่ายตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข
เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓  วันท าการเพ่ือด าเนินการขออนุมัติจาก
ผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      มีการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาตามที่สถานศึกษาและกองการศึกษาฯ ขอสนับสนุน งบประมาณปรากฏในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

    ๔. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๙ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเกบ็รักษา เงนิและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๘ ดังนี ้

     ๔.๑ จัดท าโครงการตามข้อบัญญ ัติ 
      - กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการโดยเอกสารท่ีต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/
ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
      - บันทึกจัดหาพัสดุแจ้งกองพัสดุและทรัพย์สินน เพ่ือด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
      - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
      - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ิน
โครงการภายใน ๕ วันท าการ 

     4.๒ การยืมเงินตามโครงการ 
      - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วัน ท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
      - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืม  ก าหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากที่ได้รับเงิน 
      - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
      - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
      - ใบเสร็จรับเงิน  
      - ภาพถ่าย/รายช่ืออผู้ร่วมงาน 
      - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

     ๔.๓ การเบิกค่าวิทยากร 
      - หนังสือเชิญวิทยากร 
      - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
      - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
      - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
      - ใบเสร็จรับเงิน 
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      - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
      - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรือ่งส่งใช้เงินยืม 

     ๔.๔  การเบิกเงินรางวัล 
      - ใบส าคัญรับเงิน 
      - ผลการแข่งขัน 
      - รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล หรือนักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ 
      - ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
      - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

     ๔.๕  การยืมเงินค่าาลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
      - จัดท าบันทึกยืมเงิน 
      -ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วัน ท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
      - จัดท าสัญญายืมก าหนดส ่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
      - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
      - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
      - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอ้มใบส าคัญรับเงิน 
      - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

     ๔.๖ งานโครงการก่อสร้าง 
      - งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
      - แจ้งกองช่าง ส ารวจ ประมาณการ จัดส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
      - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งงกองพัสดุและทรัพย์สิน 
      - กรณีต้องก˚าหนดราคากลาง ให้ด าเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการก˚าหนดราคากลาง ภายใน ๕ วันท าการก่อนส่งเรื่องการจัดหา
พัสดุให้กองพัสดุ 
      - คณะกรรมการก˚าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุทราบ เพื่อด าเนินการต่อไป วิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด˚าเนินงาน โครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไป ตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้หรือไม่ 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีการรายงานผลการปฏิบัติงานการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์โครงการและเป็นไปตามแผนการด าเนินงานท่ีวางไว้ 

หรือไม่ 
 
 
 

********************************************** 


